РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ 26 СЕНТЯБРЯ 2016 ГОДА




      №313

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ (ИТОГОВОЙ) АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ОСВОИВШИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ ОСНОВНОГО ОБЩЕГО И СРЕДНЕГО ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ФОРМЕ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА, А ТАКЖЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ БАЗ ДАННЫХ СУБЬЕКТОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением мэра от 26.12.2011г. №709 «Об утверждении порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».
2.Постановление администрации Балаганского района от 20 февраля 2013 года №53 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» признать утратившим силу.

3.Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующие отметки в постановлении администрации Балаганского района от 20 февраля 2013 года №53 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».
4.Ведущему инженеру-программисту администрации (Понамарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Балаганский район.

5.Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Н.С.Метляева) внести изменения в Реестр муниципальных услуг.

6.Опубликовать (обнародовать) данное постановление в газете «Балаганская районная газета».

7.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя мэра района по социально – культурным вопросам Салабутина В.П.
8.Данное постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).

Мэр Балаганского района

М.В. Кибанов

Утвержден

постановлением

администрации

Балаганского района

от 26.09.2016г. №313
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
1. Общие положения

1.1.Наименование административного регламента: предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - Услуга). 
Настоящий административный регламент разработан в целях   повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории Балаганского района.

1.2.Основные понятия и термины, используемые в административном регламенте: нет.
1.3.Круг заявителей: образовательные учреждения, обучающиеся и их родители (законные представители), участники единого государственного экзамена (далее – заявители).
1.4.Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение Управление образования Балаганского района (далее – Управление образования).

1.5.Сведения о наименовании учреждения, фактическом адресе, электронном адресе, контактных телефонах, графике работы, предоставляющем муниципальную услугу: Управление образования:
Фактический адрес: 666391 Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская 91. кабинет №3.

Контактный телефон: 8(395-48)50-2-33.

E-mail: uprobrbalagansk@yandex.ru
Личный прием граждан:

Вторник с 09.00-18.00 час. Обед с 13.00-14.00 час.
Четверг с 09.00-18.00 час. Обед с 13.00-14.00 час.

Информация об Управлении образования, оказывающем Услугу размещается на:

-официальном сайте администрации муниципального образования Балаганский район – http://adminbalagansk.ru, в разделе «Управление образования»;

-информационном стенде Управления образования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственное лицо: муниципальное казенное учреждение Управление образования Балаганского района, начальник.
2.3.Результат предоставления услуги: 
-информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена;
-отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

2.4.Срок предоставления услуги: общий срок предоставления муниципальной услуги заявителям составляет 15 дней.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-Федеральный Закон от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральный Закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный Закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Устав муниципального образования Балаганский район.
-иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципального образования Балаганский район, локальные нормативные акты Управления.
2.6.Перечень документов, предоставляемых заявителем в обязательном порядке:

-заявление;
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

-нотариально заверенная доверенность на лицо, представляющее интересы заявителя.
2.7.Основания для отказа в приеме документов: предоставление заявителем не в полном объеме документов, предоставляемых в обязательном порядке согласно п. 2.6. настоящего регламента.
Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляются заявителем самостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услугу, иных органов власти и местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-содержание заявления не позволяет установить содержание запрашиваемой информации;

-текст обращения не поддается прочтению;

-в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни здоровью и имуществу должностного лица Управления образования;

-запрашиваемая информация ранее неоднократно предоставлялась заявителю;

-запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

Под информацией ограниченного доступа понимается конфиденциальные сведения о персональных данных участников единого государственного экзамена. К такой информации относится:

-данные об участниках единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

-данные о работниках пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ);

-данные об экспертах;

-данные о ППЭ;

-данные об аудиториях ППЭ.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

  
2.9.Муниципальная услуга предоставляется: бесплатно.
  
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди: при подачи заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.11.Срок регистрации заявления на получение муниципальной услуги: регистрация осуществляется уполномоченным лицом в течение одного рабочего дня со дня подачи заявления.

2.12.Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга: Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:
1)Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

-среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

-количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.

2)Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

-достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления государственной услуги;

-оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
2.14.Органы, с которыми осуществляется межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги: нет.

2.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности оказания услуг в электронной форме при получении и регистрации заявлений и документов к ним: В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, должностное лицо Управления образования осуществляет следующую последовательность действий:
-просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

-осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

-фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

-при предоставлении заявителям информации в форме электронных документов обеспечивает защиту такой информации от несанкционированного доступа, изменения и уничтожения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

-направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии).

3.Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление Услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов от заявителя;

2) рассмотрение документов и принятие решения;

3.1.1.Прием и регистрация документов от заявителя:

Заявитель обращается с заявлением (Приложение 1 к настоящему административному регламенту) на имя начальника Управления образования. Письменное заявление может поступить лично от заявителя, почтовым отправлением либо по электронной почте. При поступлении заявления в электронном виде сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов распечатывает поступившие заявление и документы к нему, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и направляет заявителю уведомление об его получении (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).

При поступлении заявления сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, проверяет их на соответствие требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего регламента. В случае несоответствия п. 2.6. принимает решение об отказе в приеме документов, о чем уведомляет заявителя (основание п. 2.7. настоящего регламента).

В случае соответствия п. 2.6. регистрирует заявление в журнале регистрации. 

Срок данной административной процедуры - 1 день со дня подачи заявления.

3.1.2.Рассмотрение документов и принятие решения:

После регистрации сотрудник передает заявление и документы руководителю Учреждения, руководитель назначает исполнителя согласно инструкции по делопроизводству.

Исполнитель получает заявление и документы к нему, проверяет на наличие оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента и в случае их наличия отказывает в предоставлении Услуги, о чем уведомляет заявителя. При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8. настоящего Регламента обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения и предоставление Услуги.
Рассмотрение документов и принятие решения осуществляется в срок не более 13 дней.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заместителем мэра по социально-культурным вопросам путем проведения проверок планово – 1 раз по итогам года, внепланово – в случае поступления жалобы на действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.Лица ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу.


5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или письменно в установленном законом порядке к:

-мэру Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, улица Ангарская, 91, телефон: 8 (39548) 50-1-80;

-заместителю мэра Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, улица Ангарская, 91, телефон: 8 (39548) 50-3-32.

5.2.Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

1)решение специалистов об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2)требование предоставления документов, не предусмотренных административным регламентом;

3)нарушение сроков административных процедур, установленных административным регламентом;

4)не соблюдение должностными лицами и специалистами норм служебной этики, некорректное поведение должностных лиц и специалистов по отношению к заявителю.

5.4.Не подлежат рассмотрению письменные жалобы, в которых:

-не указана фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст не поддается прочтению.

5.5.Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, через своего законного представителя или направить жалобу по почте, в электронной форме.

5.6.В ходе досудебного (внесудебного) обжалования гражданин имеет право:

1)представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2)знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3)обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения;

4)обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.7.Регистрация обращения (жалобы) осуществляется уполномоченным лицом в день поступления до 18.00 часов. 

5.8.Устная жалоба рассматривается в день обращения. При невозможности рассмотрения жалобы в день обращения, от заявителя принимается письменная жалоба.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.9.По результатам рассмотрения письменной жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется гражданину.

В ходе личного приема заявителю даются разъяснения по существу поставленных им вопросов, принимаются меры по восстановлению нарушенного права.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной

 (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

Начальнику МКУ

Управление образования

Балаганского района

от _________________

адрес:______________

ЗАЯВЛЕНИЕ


О предоставлении информации о порядке проведения государственной

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена
Прошу выдать информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации выпускника (обучающегося), освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования_____________

по адресу _______________________________________, на срок по (до)_______________, в соответствии с___________________________________

Приложение:

_____________________________________________________________________

(указать название, номер и дату документов, прилагаемых к заявлению)

Подпись _________________________
_________________________


МП
ФИО

.

Отметка о приеме заявления _______________
_________________________


(подпись)
ФИО

Дата _________________
Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной
(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы
основного общего и среднего (полного) общего образования,
в том числе в форме единого государственного экзамена,
а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об
участниках единого государственного экзамена и о результатах
единого государственного экзамена»
УВЕДОМЛЕНИЕ


о приеме заявления к рассмотрению 

«___» _____________20__ Управлением образования Балаганского района
__________________________________________________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу: __________________________________________
принято к рассмотрению заявление о предоставлении (о переоформлении, о продлении) информации:

_______________________   ________________   ________________________

(должность уполномоченного лица) (подпись)     (расшифровка подписи)

«____»_______________20____ год                         

М.П.

Отметка о направлении (вручении) уведомления ________________________
